Procedimiento para la atencion de quejas y Codigo: SNIT-MEG-PR-003

peticiones relativas a toda forma de
hostigamiento, discriminacion, trato | Revisién: 2

' de Eouidad |inequitativo e incumplimiento del SGEG

Referencia al MEG:2012, 4.3.10.2 Pagina 1 de 10

1. Proposito

Salvaguardar los derechos humanos de las personas que laboran en el SNIT a través del
establecimiento de una metodologia que permita atender, analizar y turnar a la instancia correspondiente
las quejas y peticiones referentes a situaciones de hostigamiento, discriminacion, trato inequitativo e
incumplimiento del SGEG en la Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica (DGEST), en los
Institutos Tecnoldgicos y Centros participantes en la certificacion multisitios del MEG: 2012.

2. Alcance

Aplica para el personal de la DGEST, de los Institutos Tecnoldgicos y Centros del Sistema Nacional de
Institutos Tecnol6gicos (SNIT) participantes en la certificacion multisitios del MEG: 2012.

3. Politicas de operacion

3.1 El principio de igualdad de oportunidades y trato equitativo, aplica a todo el personal docente, no
docente y directivo.

3.2 Difundir y verificar el conocimiento respecto al uso de este procedimiento, tanto al personal de la
Institucibn como a las personas que colaboran con la organizacion (temporales, becarios, y
contratados por agencias externas y proveedores con contrato directo o subcontratistas).

3.3 Desde el momento en que se recibe la queja o peticion y durante el proceso de investigacién podran
dictarse medidas de proteccibn a favor de la parte ofendida que consistiran entre otras en
reubicaciones, cambios de horarios y las demas que sean eficaces para garantizar su integridad,
siempre cuando asi lo considere el Subcomité de Quejas y Peticiones.

3.4 Principio de confidencialidad.

a) Para participar en la operacion de este procedimiento se deberan firmar anticipadamente el
Formato de compromiso de confidencialidad del Ombudsperson SNIT-MEG-IT-003-01 y del
Subcomité de Quejas y Peticiones SNIT-MEG-IT-004-02 y todas aquellas areas o
dependencias que se involucren en la atencién y/o solucién a la queja o peticion.
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b) Cuando la persona que presenta la queja o peticién violente el acuerdo de confidencialidad, el
proceso de investigacion lo atendera la instancia correspondiente y la responsabilidad del
Subcomité de Quejas y Denuncias y/o el Coordinador/a de Equidad de Género sera la de
acompafiamiento (Protocolo para el acompafiamiento a posibles victimas SNIT-MEG-PR-003-
05)

¢) Cuando el principio de confidencialidad sea violentado por cualquier persona involucrada en la
investigacién se hara acreedora a una sancion, la cual sera determinada por la Direccién del
Instituto Tecnolégico, Centro y/o DGEST.

3.5Recepcién de quejas y peticiones.

a) Las quejas y peticiones podrdn ser recibidas de forma personal por cualquier integrante del
Subcomité de Quejas y Peticiones y/o el/la Coordinador/a de Equidad de Género.

b) También podran ser recibidas a través del buzdn electrénico o fisico.

3.6 Apertura de buzén electrénico o fisico.

a) La apertura del(os) buzon(es) se llevara a cabo por el Subcomité de Quejas y Peticiones, con una
periodicidad de 15 dias habiles.

b) En la apertura del(os) buzén(es) deberan de participar por lo menos dos integrantes de dicho
Subcomité.

3.7 La queja o peticidn podra ser presentada de manera formal e informal.
a) De manera formal debera utilizarse el Formato de Quejas y Peticiones SNIT-MEG-PR-003-01

b) De manera informal podra ser presentada personalmente ante cualquier integrante del Subcomité
de Quejas y Peticiones y/o el/lla Coordinador/a de Equidad de Género.

3.8 Cuando el Subcomité de Quejas y Peticiones, considere necesaria una investigacion para emitir la
resolucion de la situacion expuesta, sera indispensable formalizar la queja o peticion.

3.9 Procedencia de quejas o peticiones.

El Subcomité de Quejas y Peticiones analizara la queja o peticion, tomando en cuenta los indicadores
del caso para darle el siguiente tratamiento:

e Recepcion de la queja o peticion para su atencion y respuesta.

e Evaluacion de la pertinencia de la queja o peticién asi como los recursos institucionales
para su atencién y respuesta.

e Se dara respuesta en un maximo de 5 dias habiles a la solicitud presentada; para notificar
si procede 0 no la queja o peticion, su resolucion o en su caso, formalizacion de ésta.

o Es indispensable informar sobre los avances de la queja o peticién, minimo una vez
después de iniciada su atencion.

Cuando la queja o peticion proviene de personas que colaboran con la organizacién de forma externa,
se aplicara este procedimiento y para los casos que queden fuera de la competencia de la Alta
Direccién, se turnaran al organismo competente conforme al Catalogo de Organizaciones que ofrecen
apoyos Yy servicios especializados SNIT-MEG-PR-003-06.
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3.8 La queja o peticién podra ser presentada en los siguientes casos:

= Hostigamiento

» Discriminacion

= Trato inequitativo

= Incumplimiento del SGEG

3.10 Conflicto de intereses.

a) Cuando se presente un conflicto de intereses entre la maxima autoridad de la institucion y la
persona que presenta una queja o peticion formal, ésta sera turnada a la instancia superior

competente.

b) Cuando una queja o peticion presentada involucre algun integrante del Subcomité de Quejas y
Peticiones, éste no debera participar en las actividades de investigacién de la queja o peticién en

cuestion.

3.11 Cierre de la queja o peticién.

a) Una vez declarada procedente la queja o peticion, se continuara con el procedimiento hasta su

conclusién.

b) Cuando se trate de una queja o peticién informal, después del cierre de la misma, ella
coordinador/a de equidad de género registrara la situacion atendida de acuerdo a la Guia de

Bitacora para Quejas y Peticiones Informales SNIT-MEG-PR-003-07.

3.12 Resolucién de la queja o peticion.

a) Concluida la investigacion la Direccién del Tecnolégico, Centro o DGEST, de acuerdo a la

naturaleza y circunstancias del caso, dara una resolucion a la queja o peticion.

Esta resolucion podra ser: una propuesta de solucién, aplicacién de sancién o turnar el caso al

Organo Interno de Control (OIC).
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4. Diagrama de procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Se presenta la
gueja o peticion

1.1 Emite la queja cuando considere que estd siendo objeto de
alguna situacion por Hostigamiento, Discriminacion, Trato
inequitativo y/o Incumplimiento del SGEG

1.2 Para presentar su queja ante cualquiera de los integrantes del
Subcomité de Quejas y Peticiones y/o ante el/a Coordinador/a
de Equidad de Género lo puede hacer de forma: verbal o
utilizando el Formato de Quejas y Peticiones (SNIT-MEG-PR-
003-01), por correo electrénico o mediante el buzén del SGEG.

1.3 Cuando la queja se realiza por buzén electrénico:

e Se requisita el Formato de Quejas o Peticiones y lo envia por
este medio.

e Esta se considera formal, y es necesario que la persona que
presenta dicha queja firme el Formato de Quejas o Peticiones
cuando el Subcomité de Quejas y Peticiones lo solicite.

PERSONA(S)
DENUNCIANTE(S)

2. Recibe la queja

2.1 Reciben la queja de manera verbal, por escrito o mediante el

SUBCOMITE DE QUEJAS Y

peticion(es).

peticion la(s) causa(s) de la no procedencia.

SI: Continua con el procedimiento y se informa a la persona el tipo
y tiempos de respuesta de su queja o peticion.

La queja o peticion puede ser informal o formal.

Es importante determinar si la queja o peticion es competencia de
la instituciéon o del Organo Interno de Control, de acuerdo a los
Indicadores del Caso (Tabla 1).

0 peticion. Formato de Quejas o Peticiones (SNIT-MEG-PR-003-01). PETICIONES,
COORDINACIONDE
EQUIDAD DE GENERO U
OMBUDSPERSON DE LA
INSTITUCION
2.2 Abre el buzén del SGEG
2.3 Depositan en un sobre o visualizan las quejas, anotando la
fecha y el nUmero de quejas encontradas en el buzén.
2.4C|§rsrgr:i0?/m2ﬁ![lém el sobre con cinta adhesiva para abrirlo SUBCOMITE DE QUEJAS Y
P ' PETICIONES
2.4 Firman el sobre los presentes con el fin de establecer la
conformidad del acto.
2.5 Requisitan el formato de registro de apertura de buzones de
Quejas y Peticiones del SGEG (SNIT-MEG-PR-003-02)
3. Analiza 'y 3.1. Se abren los sobres y se analiza y determina si procede(n)
clasifica la(s) la(s) queja(s) o peticion(es).
queja(s) o NO: Se informa por escrito a la persona que presento la queja o

SUBCOMITE DE QUEJAS Y
PETICIONES,
COORDINACION DE
EQUIDAD DE GENERO

4. Queja o

4.1 Se atiende la queja o peticién realizando las acciones que sean

SUBCOMITE DE QUEJAS Y
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peticion informal.

necesarias para garantizar su proteccién
preventivas, cuando el caso lo amerite.

4.2 Si lo amerita la situacién presentada se canaliza a la persona
para que sea atendida por la instancia correspondiente.

4.3 Se informa a la persona que presenté la queja o peticion sobre
la respuesta o solucién a su situacion, por escrito.

4.4 El Subcomité informa sobre la situacion presentada al
Coordinador/a de Equidad de Género y al Director/a de la
Institucién, haciendo énfasis en las medidas de proteccion y/o
preventivas que podrian solicitarse a la instancia competente.

y medidas

4.5 Una vez terminado el proceso, ésta debera registrarse en la
bitacora de quejas y peticiones.

PETICIONES

5. Queja formal.

5.1. Se realiza la investigacion de acuerdo a la Guia para llevar a
cabo la investigacién de las Quejas (SNIT-MEG-PR-003-04). El/la
Coordinador/a de Equidad de Género podra integrarse en el
proceso de investigacion.

5.2. Elabora informe y lo envia a la Coordinacion de Equidad de
Género.

SUBCOMITE DE QUEJAS Y
PETICIONES

6. Recibe informe.

6.1 Envia el informe concluyente a la Direccion del Tecnoldgico,
Centro o DGEST, o en su caso al Ombudsperson.

COORDINACION DE
EQUIDAD DE GENERO

7. Elabora
recomendacion.

7.1 Elabora recomendacion para su envio a la Direccién del IT,
Centro o DGEST.

OMBUDSPERSON DE LA
INSTITUCION

8. Determina
acciones

7.1 Recibe informe concluyente y si es el caso, también recibe las
recomendaciones del Ombudsperson para determinar las acciones
a sequir.

DIRECCION DEL
INSTITUTO
TECNOLOGICO, CENTRO
Y DE LA DGEST

9. Informa sobre
las acciones
tomadas

9.1 Informa por escrito a la(s) persona(s) denunciante(s) las
acciones tomadas mediante el Reporte de acciones tomadas en
guejas y peticiones sobre hostigamiento, discriminacion, trato
inequitativo e incumplimiento del SGEG (SNIT-MEG-PR-003-03).
9.2 Envia una copia de este reporte a la Coordinacion de Equidad
de Género para integracion de su expediente (Queja o peticion,
informe concluyente, reporte de acciones tomadas en quejas y
peticiones sobre hostigamiento, discriminacion, trato inequitativo e
incumplimiento del SGEG).

9.3 Se considera un plazo no mayor a 15 dias habiles para que la
Direccion entregue el Reporte a la(s) persona(s) que
presentd(aron) la(s) peticién(es) y a la Coordinacién de Equidad de
Género.

DIRECCION DEL
INSTITUTO
TECNOLOGICO, CENTRO
Y DE LA DGEST
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TABLA 1. INDICADORES DEL CASO

INDICADORES, CONDUCTAS O SITUACIONES

1) Exposiciéon de carteles, calendarios, fotos, pantallas de
computadoras con imagenes de naturaleza sexual que le
incomoden.
2) Piropos 0 comentarios no deseados acerca de su
apariencia.

3) Miradas morbosas o gestos sugestivos que le incomoden.

4) Burlas, bromas, comentarios o preguntas incomodas sobre
su vida sexual o amorosa.

5) Presién para aceptar invitaciones a encuentros o citas no
deseados fuera del trabajo.

6) Cartas, llamadas telefonicas o mensajes de naturaleza
sexual no deseadas.

8) Castigos, mal trato, cambio de area o departamento,
asignacion de actividades que no competen a su ocupacion o
puesto u otras medidas disciplinarias al rechazar las

proposiciones sexuales.
9) Contacto fisico no deseado.

10) Presion para tener relaciones sexuales.

11) Intento de violacion.

12) Violacién.

ACCIONES A SEGUIR

Atencion por parte del Subcomité de Quejas y Peticiones
del Comité de Equidad de Género

Atencién por parte del Subcomité de Quejas y Peticiones
del Comité de Equidad de Género

Atencion por parte del Subcomité de Quejas y Peticiones
del Comité de Equidad de Género
Atencién por parte del Subcomité de Quejas y Peticiones
del Comité de Equidad de Género

Atencion por parte del Subcomité de Quejas y Peticiones
del Comité de Equidad de Género

Turnar al Organo Interno de Control para su tratamiento

Turnar al Organo Interno de Control para su tratamiento

Turnar al Organo Interno de Control para su tratamiento

Turnar al Organo Interno de Control para su tratamiento

Turnar al Organo Interno de Control para su tratamiento

Turnar al Organo Interno de Control para su tratamiento
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6. Documentos de referencia

Documentos

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cédigo Penal Federal

Ley Federal del Trabajo

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Cadigo de Etica del Gobierno Federal

Reglamento Interior de Trabajo para Personal Docente

Reglamento Interno de Trabajo para Personal no Docente

7. Registros

Registros

Tiempo de
retencién

Responsable de
Conservarlo

Cadigo

Formato de quejas o peticiones

3 aflos después de
cerrado el expediente,
conservar en papel

Coordinador/a de
Equidad de
Género

SNIT-MEG-PR-003-01

Informe concluyente

3 afos después de
cerrado el expediente,
conservar en papel

Coordinador/a de
Equidad de
Género

N/A

Registro de apertura de buzones de
Quejas y Peticiones.

2 afos

Coordinador/a de
Equidad de
Género

SNIT-MEG-PR-003-02

Reporte de acciones tomadas en
quejas y peticiones sobre

3 aflos después de
cerrado el expediente,

Coordinador/a de

hostigamiento, discriminacion, trato| conservar en papel Equidad de SNIT-MEG-PR-003-03
inequitativo e incumplimiento del Género
SGEG
3 afios Coordinacion de
Bitacora Equidad de N/A
Género
Formato de  compromiso de 3 afios iNacid
confidencialidad del Subcomité de Cogrtllirtljaa((:jlodnede SNIT-MEG-IT-004-02
quejas y peticiones del Comité de %énero

equidad de género
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8. Glosario

Es aquella que se presenta de manera verbal, cuando no se desea requisitar
el Formato de Quejas y Peticiones SNIT-MEG-PR-003-01 o cuando dicho

formato no sea firmado por la persona(s) denunciante(s).
Sistema de Gestién de Equidad de Género del SNIT

Queja o peticion informal

Esta se presenta a través del Formato de Quejas y Peticiones SNIT-MEG-PR-

Queja o peticion formal 003-01 debidamente requisitada.
Sistema de Gestién de Equidad de Género del SNIT

Es toda distincion, exclusion o restriccién que tenga por objeto o por resultado
menoscobar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos y libertades fundamentales de las personas en las esferas politica,
Discriminacion: social, econémico, laboral, cultural o civil entre otras. Dar trato de inferioridad a
una persona o colectividad por motivos raciales, religiosos, politicos, de sexo,

ideolégicos, etcétera.
MEG:2012, Instituto Nacional de las Mujeres.

Aplicar lo que se dice o hace de manera reservada 0 secreta; expresa la

Confidencialidad seguridad reciproca de varias personas.
Rutas de atencion y prevencion del hostigamiento sexual en las instituciones publicas 2006,
Instituto Nacional de las Mujeres

Es el ejercicio del poder, en una relacién de subordinacion real de la victima
frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en conductas
Hostigamiento sexual: verbales, fisicas 0 ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion

lasciva.
Articulo 13 de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un
ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo
para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios

eventos.
Articulo 13 de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Actos o comportamientos de indole sexual, en un evento o una serie de ellos,
Acoso sexual: gue atentan contra la autoestima, la salud, la integridad, la libertad y la
seguridad de las personas, entre otros: contactos fisicos indeseados,
insinuaciones u observaciones marcadamente sexuales verbales o de hecho.

Articulo 2, Acuerdo general de administracion con ndmero 111/2012, del 3 de julio de 2012, del
Comité de Gobierno y Administracién de la Suprema Corte de la Justicia de la Nacién, mediante el
cual se emiten las bases para investigar y sancionar el acoso laboral y el acoso sexual en la
Suprema Corte de la Justicia de la Nacion.

Actos o comportamientos, en un evento o una serie de ellos, en el entorno del
trabajo o con motivo de éste, con independencia de la relacién jerarquica de
las personas involucradas que atenten contra la autoestima, salud, integridad,
libertad o seguridad de las personas, entre otros: la provocacion, presion,
intimidacion, exclusién, aislamiento, ridiculizacion, o ataques verbales o
Acoso laboral: fisicos, que pueden realizarse de forma evidente, sutil o discreta, y que
ocasionan humillacion, frustracion, ofensa, miedo, incomodidad o estrés en la
persona a la que se dirigen o en quienes lo presencian, con el resultado de
que interfieren en el rendimiento laboral o generan un ambiente negativo en el

trabajo.
Articulo 2, Acuerdo general de administracion con namero 111/2012, del 3 de julio de 2012, del
Comité de Gobierno y Administracion de la Suprema Corte de la Justicia de la Nacién, mediante el
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cual se emiten las bases para investigar y sancionar el acoso laboral y el acoso sexual en la
Suprema Corte de la Justicia de la Nacion.
Ombudsperson: Direccion General Adjunta de Igualdad de Género
El concepto de inequidad se ha considerado sinonimo del concepto de
desigualdad. Es fundamental diferenciar estos dos conceptos. Mientras
_ desigualdad implica diferencia entre individuos o grupos de poblacion,
Inequidades: inequidad representa la calificacion de esta diferencia como injusta.

Derechos humanos:

religién, lengua o cualquier otra condicion.

MEG:2012, Instituto Nacional de las Mujeres.

Son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion alguna de
nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color,

9. Anexos

9.1 Guia para llevar a cabo la investigacion de las Quejas. SNIT-MEG-PR-003-04.
9.2 Protocolo para el acompafiamiento a posibles victimas. SNIT-MEG-PR-003-05.
9.3 Catalogo de Organizaciones que ofrecen apoyos y servicios especializados.
SNIT-MEG-PR-003-06.
9.4 Guia de Bitacora para Quejas y Peticiones Informales SNIT-MEG-PR-003-07.

10. Cambios a esta version

Namero Fecha de
de R Descripcién del cambio.
C actualizacion.
revision.
1 21 de enero de 2011 | Definir tiempos de respuesta para las quejas de hostigamiento sexual
> 16 de agosto de 2013 Atende_r _Ios nuevos requisitos del MEG:2012 e incluirlos en este
procedimiento
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